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Formatierungshinweise | Beiträge für das Inklusion-Lexikon 
 
 
 
Layout (Satzspiegel): 
 

 (DIN-A4): Seitenränder links/rechts/unten 2,5 cm, oben 3 cm 

 Paginierung rechts in Fußzeile 

 Schriftart/Ausrichtung: Times New Roman, Blocksatz im gesamten Manuskript 
 
Text / Länge: 

 Schriftgröße 12 pt, Zeilenabstand 1,5 

 ca. 3 Seiten u. Literaturangaben (ca. 1000 – 1500 Wörter) 
 
Anführungszeichen: 

 (doppelte und einfache) Anführungszeichen im gesamten Text vereinheitlichen; entweder zu 
typographischer ( „...“ und ,...‘) oder gerader Form ( "..." und '...') 

 
Überschriften: 

 Dokumentüberschrift (fett, 12pt): Name der Autorin/ des Autors, darunter: Titel des Beitrags 

 (Nummerierte) Zwischenüberschriften: kursiv, 12 pt 

 Abstand Überschrift zu vorausgehendem Text: 24 pt / zu nachfolgendem Text oder 
unmittelbar nachfolgenden Überschriften: 12 pt 

 
Eingerückte Zitate (bei Zitaten ab ca. 4 Zeilen): 

 Einzug links um 1 cm 

 Schriftgröße 12 pt, Zeilenabstand einfach 

 Abstand zum vorausgehenden / nachfolgenden Text: 6 pt 
 
Fußnoten: 

 Schriftgröße: 10 pt, Zeilenabstand einfach 
 
Quellendarstellung: 

 Quellenverweise im Fließtext: (vgl. Autor/in Jahr, Seite); (vgl. Autor/in & Autor/in Jahr, Seite); 
(vgl. Autor/in et al. Jahr, Seite) 

 im Literaturverzeichnis: 
~ Monographien: Autor/in, Vorname (Jahr): Titel. Ort: Verlag.; Autor/in, VN & Autor/in, VN 

(Jahr): Titel. Ort: Verlag.; Autor/in, VN; Autor/in, VN & Autor/in, VN (Jahr): Titel. Ort: Verlag. 
 ~ Sammelwerke: Autor/in, VN (Jahr): Titel. Ort: Verlag. In: Autor/in, VN (Hrsg.): Titel. Ort: 

Verlag, S. xx-xx.  
 
Weitere Hinweise zum Layout: 

 Bitte achten Sie auf optimale Zeilenfüllung (keine ,löchrigen‘ Zeilen): bitte unbedingt 
Trennungen einfügen (manuell: bitte weiche Trennstriche verwenden: Strg + -) 

 Bitte generell auf Einheitlichkeit achten, z.B. bei Apostrophen, Gedankenstrichen (– statt -) 
und Seitenangaben (x-y statt x–y) 

 
 
Vielen Dank für Ihren Beitrag zum Inklusion-Lexikon und die Beachtung der Formatierungshinweise. 

 


